Wydruki wysytane za
posrednictwem e-maila

Wysytanie wydruku jako zatacznik wiadomosci e-mail

Z poziomu Formularza danych kadrowych pracownika, formularza
deklaracji podatkowej pracownika (PIT-11, PIT-8C,
IFT-1R/IFT-1), Formularza wyptaty pracownika oraz Formularza
umowy mozliwe jest wystanie wybranego wydruku na E-mail podany
na formularzu danych kadrowych (zaktadka [0gdlne]).

W momencie wybrania odpowiedniego wydruku z opcji Wyslij
(dostepnej na wstagzce) podnosi sie okno wiadomosSci
z uzupeinionym odbiorcg e-maila (adres e-mail pracownika) oraz
zatgcznikiem (do nazwy zatgcznika wstawia sie na poczagtku
Nazwisko Imie, a na koncu dodatkowo data i godzina, np.:
Zama Robert Wydruki kadrowe Karta pracy 20110210 120323.pdf).

Wydruk kaskadowy do e-maila

Z poziomu listy Deklaracje PIT pracownikow dostepne sa dla
deklaracji PIT-11, PIT-8C i IFT-1/1R (dla najnowszych wersji
tych deklaracji) wydruki kaskadowe do emaila z zapisem wydruku
dla kazdej zaznaczonej pozycji do oddzielnego pliku PDF.
Omawiane wydruki sg oznaczone jako nazwa wydruku plus
informacja wiele plikéw — e-mail np.: PIT11(XX) - (wiele
plikéw e-mail).

Z poziomu 1listy Wyptaty pracownikédw dostepne sa réwniez
wydruki kaskadowe Kwitek wyptaty (wiele plikdéw e-mail), Kwitek
wyptaty dla oddeleg.(wiele plikéw — e-mail) i Rachunek do
umowy (wiele plikdéw — e-mail).

Jezeli uzytkownik posiada licencje na modut Comarch ERP Optima
CRM i ma skonfigurowang skrzynke pocztowg w programie Comarch
ERP Optima, to moze te wydruki wykorzysta¢ do seryjnej wysytki
e-maili do pracownikéw. W takiej sytuacji dla kazdego
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z zaznaczonych pracownikow zostanie utworzona oddzielna
wiadomos¢ pocztowa z jego adresem i zatgczonym wydrukiem,
dotyczagcym konkretnego pracownika.

Standardowe wydruki W
programie Comarch ERP Optima
Ptace 1 Kadry

W programie istnieje wiele standardowych wydrukdéw, dostepnych
z pozioméw list i formularzy. Wydruki seryjne zwigzane z
zatrudnieniem, struktura zatrudnienia i inne raporty dotyczgce
zatrudnienia dostepne sa z poziomu Listy pracownikéw. Wydruki
dotyczace konkretnych pracownikéw, takie jak np. Swiadectwo
pracy, umowa o0 prace, zasSwiadczenia dostepne sg z poziomu
otwartego formularza danych kadrowych pracownika.

Zestawienia 1 podsumowania list ptac dostepne sg z poziomu
zaktadki listy ptac. Natomiast bardziej szczegétowe wydruki
dotyczgce wyptat np. Kwitki wyptat dostepne s z poziomu
otwartego formularza 1listy ptac lub z poziomu zaktadki
[Wyptaty pracownikéw].

Aby sprawdzi¢ z jakiego poziomu dostepny jest konkretny wydruk
nalezy z dowolnego poziomu programu wybrac¢ przycisk Podglad
wydruku/ Wydruk danych i wybra¢ opcje Szukaj... a nastepnie
wpisa¢ opis wydruku.

Wyswietli sie lista wydrukéw, ktdre w nazwie maja ten opis z
informacja z jakiego poziomu wydruk jest dostepny

Kilka uwag do wydrukéw:
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- Swiadectwo pracy (Crystal, xml) — okresy niesktadkowe —
na podstawie ustawy o emeryturach 1 rentach z FUS do
okreséw niesktadkowych naleza: wynagrodzenia chorobowe,
zasitki chorobowe, opiekuncze, rehabilitacyjne,
nieobecnosci usprawiedliwione (kod sSwiadczenia/przerwy
151) oraz inna nieobecnos¢ 350.W przypadku urlopu
wychowawczego jako okres niesktadkowy bedzie wykazywany
ten, ktéry wystgpit do 31.12.1998r. oraz urlop
wychowawczy, ktéry miat miejsce po 31.12.1998, jesli
wystagpit chociaz jeden miesigc, w trakcie ktdrego w
wyptacie byta zerowa podstawa sktadki emerytalnej.

» Tylko standardowo zdefiniowana nieobecnos¢ skuzba
wojskowa (kod 350) zostanie wydrukowana wytgcznie w pkt
7. Swiadectwa pracy. Nieobecno$¢ zdefiniowana przez
uzytkownika (nawet skopiowana ze standardowej) bedzie
wykazana w okresach niesktadkowych, a nie bedzie jej
w pkt. 7.

= Wydruk Nieobecnosci RSA uwzglednia nastepujgce ,pozycje
na deklaracji zZUs”: 111,112, 121, 122, 151, 152, 155,
350, 311, 312, 313, 314, 321, 322, 331, 332, 333, 334.

= Nieobecnosci ZUS — warunki do wykazywania nieobecnosci
na tym raporcie: wykazywane sg wszystkie nieobecnosci,
ktére w konfiguracji majg ustawiony typ nieobecnosci
»Zwolnienie ZUS”, wykazywane s3a rdwniez nieobecnosci,
ktére w konfiguracji maja ustawiony typ nieobecnos$ci
susprawiedliwiona” i jednoczes$nie jedng z ,pozycji na
deklaracji zUS”: 155, 311, 312, 313, 314, 321, 322, 331,
332, 333, 334.

- Podsumowanie list ptac wg deklaracji / wg okresu — nie
wymaga zaznaczenia odpowiednich list. Ustawienia filtra
na oknie list ptac nie ma wptywu na ten wydruk — jedynym
kryterium wykazywania wyptat jest wskazany w parametrach
przed wydrukiem miesigc deklaracji/okres wyptaty.

=W sytuacji, gdy na liscie pracownikéw w filrze w polu
Lista wskazana jest opcja Etaty z poziomu Podglad



wydruku/ Wydruk danych ukrywana jest gataZ ‘Lista
pracownikow’.

=W przypadku wykonywania wydrukéw wykorzystujacych
zaznaczenia lub eksportu takiego wydruku do pliku,
jezeli na 1iscie nie zaznaczono zadnych pozycji,
wykonany wydruk uwzgledni pozycje aktualnie pods$wietlong
na liscie.

Wydruki do Worda (XML)

Poza standardowymi wydrukami program Comarch ERP Optima zostat
wzbogacony o0 najczesciej uzywane wydruki, ktéore sg edytowane
w programie Word i pozwalajg na modyfikacje jego tresci.

Uwaga

Parametr Nazwa programu dla wydrukow do Worda (XML): dostepny
z poziomu Konfiguracji /Stanowisko /0gélne/ Wydruki, pozwala
na okreslenie domy$lnego programu, w ktorym bedy edytowane
standardowe wydruki do Worda (XML).

Standardowo podpowiada sie winword.exe co oznacza, ze wydruki
podnoszg sie w aplikacji MS Word, réwniez wtedy, gdy oprécz
niego zainstalowany na stanowisku jest Open Office Writer.

Jezeli w konfiguracji wpisany zostat swriter.exe, to wydruki
edytowane sg poprzez Open Office Writer, réwniez wtedy, gdy na
stanowisku zainstalowany jest takze MS Word.

W pozostatych sytuacjach program Comarch ERP Optima nie bedzie
generowat poprawnych wydrukdéw. Jezeli zostanie wprowadzony
dowolny ciag znakéw, niepozwalajgcy na uruchomienie wskazanej
aplikacji, to w momencie wywotania wydruku pojawi sie
komunikat Btgd uruchamiania programu [Nazwa programu]. Nie
mozna odnalez¢ okreslonego pliku.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/wydruki-do-worda-xml/

Uwaga

Wydruki edytowalne w programie MS Word (oznaczone jako Wydruki
do Worda (XML)) dostepne sa tylko z poziomu przycisku Wydruk
danych . Nie jest mozliwe wygenerowanie wydruku za pomocag
Podgladu wydruku.

Udostepnianie wydrukow w
Comarch ERP Optima do
aplikacji Comarch HRM

W Comarch ERP Optima jest mozliwos¢ udostepnienia wydrukéw do
aplikacji Comarch HRM. Wydruki w Comarch HRM bedg widoczne dla
zalogowanego uzytkownika. W Comarch ERP Optima mozna
udostepni¢ wydruki dotyczgce pracownikdéw z poziomu:

» formularza danych kadrowych pracownika,

= listy pracownikow,

» formularza wyptaty,

= listy wyptat,

- formularza deklaracji pracownika: PIT-11, IFT-1/1R,
PIT-8C,

= listy deklaracji pracownikéw.

W Comarch ERP Optima mozna wskazac¢, ktére wydruki majg by¢
udostepnione w aplikacji Comarch HRM z dwéch pozioméw:

= z menu Wydruk danych,
w Archiwum wydrukow.

W celu udostepnienia wydruku na przyktad Skierowanie na
badanie lekarskie nalezy wej$¢ na formularz pracownika, wybrac
Wydruk danych, wskaza¢ odpowiedni wydruk i wybraé opcje
Udostepnij do Comarch HRM.
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Drukarka Wyzlij do programu OneMote 16
Inna drukarka...

Eksport do pliku na dysk k
Eksport do pliku na IBARD »
Udostepnij w Cemarch HRM

Dodaj do e-Teczki

Wydruk danych —
udostepnianie wydruku

Po wybraniu tej opcji w module Obieg dokumentdow w Archiwum
wydrukéw pojawia sie udostepniony wydruk. W analogiczny sposéb
mozna udostepni¢ seryjnie wydruki dla wielu pracownikodw
(PIT-11, Raport roczny ZUS RMUA, kwitki wyptat), korzystajac
z wydrukdéw seryjnych na przyktad kwitek wyptaty (wiele plikéw
— e-mail).

¢ Archiwum wydrukéw — O X
Rodzaj dokumentu n
| Formularz pracownika, wspdlnika/wiasc 4« | Procedura Data wydruku Nazwa pliku Typ dok.
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Archiwum wydrukéw — udostepniony wydruk do Comarch HRM

Drugi sposOb udostepniania wydrukéw do Comarch HRM dostepny
jest po wejsciu w Archiwum wydrukéw (modut Obieg dokumentow).



Z poziomu Archiwum wydrukédw udostepniamy te kopie
elektroniczne, ktdére maja:

= uzupeitniong nazwe wydruku,
» powigzane sg z pracownikiem.

Udostepnienie wydruku wywotujemy z menu kontekstowego. Z tego
tez poziomu mozemy zablokowaé¢ wyswietlanie wydruku w aplikacji
Comarch HRM.

Otwérz plik wydruku
# Podglad formularza

Zapisz plik na dysku
€ Usun Delete

Blokuj w Comarch HREM

Kopiuj komaorke Ctrl+C
Kopiuj wiersz Ctrl+5Shift+C
faznacz Spacja
Laznacz wszystkie Ctri+A
Odwrac wszystkie Ctri+R
Odznacz wszystkie Ctrl+0

® Pokaz wiersz sum

Przywréc uklad domysliny

Menu kontekstowe

W Archiwum wydrukow kolumny Comarch HRM oraz Nazwa wydruku
mozna wywola¢ na liste poprzez wybér kolumn. W kolumnie
Comarch HRM znajduje sie informacja czy wydruk jest dostepny
w aplikacji Comarch HRM. W kolumnie Nazwa wydruku jest
informacja pod jaka nazwe dany wydruk bedzie widoczny
w Comarch HRM.




Archiwum wydrukow

Uwaga

Podglad elektronicznych kopii wydrukdéw jest mozliwy tylko
w przypadku posiadania licencji na modut Comarch ERP Optima
Obieg Dokumentoéw.

Funkcjonalno$¢ zostata szczegb6towo opisana w Archiwum

wvdrukow.

Dodatkowo lista rodzajéw jest uzalezniona od pobranych
modutdéw. Jest zawezana do takich, jakie sg dostepne w ramach
wykorzystywanych modutéw. Przyktadowo, jesli uzytkownik nie
zalogowat sie do modutu Comarch ERP Optima Kadry i Ptace —
automatycznie nie bedzie widziat wydrukéw wykonywanych
z poziomu tego modutu.

Wydruki zapisywane jako kopia elektroniczna (widoczne
w Archiwum wydrukéw) zawierajg informacje pozwalajgce na ich
tatwe zidentyfikowanie (wyszukanie):

»wydruki wykonane z poziomu formularza pracownika -
nazwisko i imie pracownika,

wydruki wykonane =z poziomu formularza umowy
cywilnoprawnej — nazwisko i imie pracownika, numer umowy
1 okres jej trwania,

» wydruki wykonane z poziomu formularza wyptaty pracownika
— nazwisko i imie pracownika, numer wyptaty, jej rodzaj
(np. etat, umowa) i okres za jaki zostata naliczona,

wydruki wykonane z poziomu formularzy deklaracji
podatkowych pracownika — nazwisko i1 imie pracownika, typ
deklaracji (np. PIT-11) i rok za ktéry =zostata
naliczona.
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Wspdétpraca Comarch ERP Optima
z Formularzami IPS

Uwaga

Opcja dostepna tylko w wersji stacjonarnej programu Comarch
ERP Optima. Wspétpraca z formularzami IPS jest niedostepna
w wersji ustugowej Comarch ERP Optima.

Programy Formularze IPS i Biuro Rachunkowe IPS oferujg niemal

3 000 wzordw roznego rodzaju drukéw i formularzy. Dzieki
integracji programu Formularze IPS z systemem Comarch ERP
Optima Klienci obydwéch systeméw majg mozliwos¢ szybszego
wypetniania formularzy — dane identyfikacyjne 1 adresowe mogg
by¢ pobierane z bazy Comarch ERP Optima.

Z poziomu stownika pracownikdéw oraz z poziomu formularza

LN
+y il
58

Funkcie
dodatkowe -~

pracownika, udostepniono pod ikong — funkcje
dodatkowg: Formularze IPS / Lista drukéw. Funkcja umozliwia
wywotanie listy drukoéw z najnowszej wersji programu Formularze
IPS.

Na wybrane druki np. NIP-1, VAT-R itd. przenosza sie tylko
dane identyfikacyjne i/lub teleadresowe:

= firmy (np. na formularze z grupy VAT przenoszg sie dane
z gatezi Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ VAT-7,VAT-UE,
poza danymi identyfikacyjnymi mozna przenosié¢ roéwniez
numery Tfirmowych rachunkdéw bankowych),

= pracownikéw, wspdélnikodw,

= kontrahentow.

Po wybraniu formularza z listy, jezeli formularz pobiera dane
pracownika, wspdlnika lub kontrahenta — wyswietli sie lista
podmiotéw, z ktorej nalezy wybra¢ odpowiedni podmiot.
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Producent programu Formularze IPS wudostepnia rowniez
narzedzie: IpsOptimaTools, za pomocg ktdérego mozna wypetniad
kolejne formularze 1lub modyfikowa¢ istniejgce. Instrukcja
obstugi tego narzedzia dostepna jest w programie Formularze
IPS oraz na stronie producenta:
http://www.ips-infor.com.pl/dlaoptimy/.

Funkcje dodatkowg mozna podtgczy¢ na dowolnej 1liscie 1lub
formularzu w systemie Comarch ERP Optima z kazdego miejsca
w programie uzytkownik bedzie miat wtedy dostep do wszystkich
rodzajow formularzy zgodnie z posiadang licencjg autora.

Wszelkie informacje dotyczgce zakupu licencji dostepne sg na
stronie: http://www.ips-infor.com.pl/dlaoptimy/.

W szczegdélnosci funkcja moze zostac udostepniona w kazdym
z miejsc gdzie jest dostepna ikona Funkcji dodatkowych. Aby to
zrobi¢ nalezy:

=Z poziomu 0gdlne / Pracownicy uruchomié¢ Konfiguracje
funkcji dodatkowych <CTRL+F11>.

W oknie ,Konfiguracja funkcji dodatkowych” nacisngc
i przytrzyma¢ klawisz <CTRL> a nastepnie klikna¢ na

zestaw ,Formularze IPS"”, przytrzymal, przesuna¢,
a nastepnie upus$ci¢ na gatezi najwyzszej czyli
~Procedury”.

Jezeli decyzjg Administratora systemu nie kazdy z uzytkownikow
ma mie¢ dostep do tej funkcjonalnosci nalezy wuzyd
standardowych blokad dla funkcji dodatkowych.



